OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy

Referent — do Biura Obshugi Interesantow

2. Nazwa komoérki organizacyjnej

Wydzial Organizacyjny

3. Cel istnienia stanowiska

Zapewnienie prawidlowej obstugi BOI prowadzenie archiwizacji dokumentéw wplywajacych do BOI oraz
zabezpieczenie zastepstw w sekretariacie Starostwa.

4. Warunki placy i pracy

1. Wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Nowej Soli:
1) ptaca zasadnicza od 3.700,00 zt — do 4.000,00 zt
2) dodatek za wieloletnig prace wg obowigzujacych zasad.

2. Pelny wymiar czasu pracy.

3. Miejsce pracy: biuro w budynku 3—kondygnacyjnym bez wind.

5. Przelozeni

Bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa: Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
Posrednia: Sekretarz Starostwa

6. Zakres wykonywanych zadan:

1. Udzielanie informacji w zakresie miejsca i trybu zatatwienia sprawy;
2. Udostepnianie interesantom kart ustug oraz dostarczanie formularzy wnioskéw i innych drukdw.
3. Udzielanie pomocy w wypehieniu formularzy a osobom niepelnosprawnym w zalatwieniu spraw
w Starostwie;
. Przyjmowanie korespondencji (z wyjatkiem ofert przetargowych);
. Przyjmowanie korespondencji od dorgczyciela oraz innych oséb uprawnionych i organéw zgodnie
z procedury;
. Wstgpna segregacija i rejestrowanie poczty zgodnie z procedurs;
7. Przyjmowanie paczek za pobraniem oraz rozliczenie zgodnie z przepisami kosztéw wedhug
obowigzujacej procedury;
8. Prowadzenie rejestru pism przychodzacych, poczty, faktur, oraz pism wychodzgcych poprzez system
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD — PUW);
9. Prowadzenie archiwizacji dokumentéw wptywajacych do Starostwa;
10. Obstuga centrali telefonicznej, faksu i urzadzen kopiujgeych;
11. Obstuga sekretariatu Starostwa.
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7. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

2) staz pracy (w latach): 3 lata

3) podstawy prawne:

- ustawy o samorzadzie powiatowym, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do informacji
publicznej, Kodeks postgpowania administracyjnego,

- Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych.

8. Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu powiatowego — 2 lata pracy w samorzadzie.
2. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Windows, Word, MS Office, Excel, EZD PUW) faxu i
urzadzen biurowych.
. Szkolenia z zakresu obstugi sekretariatu, staz pracy w jednostkach samorzadowych.
4. Umiejgtnosci zawodowe: znajomosé regulacji prawnych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
Statut Powiatu Nowosolskiego, Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowej Soli.
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9. Pozadane cechy osobowosci:

sumiennos¢, asertywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, w warunkach stresu i pod presjg czasu.
wysoka kultura osobista, znajomos¢ savoir-vivre w samorzadzie.

10. Informacje dodatkowe

o stanowisko mogg ubiega¢ sie tylko obywatele polscy zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz..




